lativm:

“CIEN ANOS DE LA MULIZA A TI?
RESOLUCION DFE AL CALDIA
Nro. 189-2025-A-HMPP-PASCO

Fimnade digitalmerte par:

PASTRANAS SALINAS Paalo .

Ricardo FAL 20176736725 soft Pasco, 03 de abril de 2025.
hilotive: En senal de ;

conformidad EL ALCALDE DE LA HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO, quien

Fecha: 03042025 15:54:40-0500 suscribe:
VISTOS:

El Memorando N° 450-2025-HMPP-PASCO/A del Despacho de Alcaldia, el Informe N° 212-
2025-HMPP-A/GM de Gerencia Municipal, el Informe N° 1060-2025-OGAF-GM-HMPP/PASCO de la
Oficina General de Administracion y Finanzas, el Informe N° 479-2025-HMPP-A-GM-OGAF/ORH de la
Oficina de Recursos Humanos. Acta de Instalacion y Aprobacion de bases de la CONVOCATORIA
TEMPORAL D.L. N* 276 N.* [-2025-HMPP (CONTRATO ADMINISTRATIVO POR SUPLENCIA DE
LICENCIA) de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco, Y;

Firnadao digitalmente por:

ZILA SANCHEES BEduarda FALU CONSIDERANDQO:
2017ETISTIE soft

hiotivio: Soy el autor del . R . o
dos;uT'nenta Que, la Ley Organica de Municipalidades N°® 27972, establece en su Titulo Preliminar Art. 2°,

Fecha: D3/04/2025 15:49:29-0500 Autonomia Municipal, “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdomica y administrativa en
los asuntos de su competencia, la autonomia que la Constitucion Politica del Perli establece para las
Municipalidades radica la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico, la autonomia confiere a los gobiernos locales, poderes competencias,
atribuciones y recursos para la gestion y Administracion de su respectiva circunscripeion, sin injerencia de
nadie;

Que, el Art. 6% "“la alcaldia es el organo ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante
legal de la municipalidad y su mdxima autoridad administrativa”, ¢l Art. 20 son atribuciones del Alcalde:
(...) en su numeral 6. “Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas”, de

Firnada digitalmente por:  la Ley Orgdnica de Municipalidades;
S0TO MEJAMoisas FAL

é&izifaggisu?:ﬂ Que, las entidades Publicas estan sometidas al orden e imperio de la Ley, en este entender el

Fecha: DA04E025 15:90-97-0500numeral 1.1 del articulo 1V del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General — Ley N°® 27444, aprobado con D.S. N°® 004-2019-JUS, referido al Principio de
Legalidad senala: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley v al
derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron
conferidas ",

Que, el articulo 37 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Establece: "Los
Sfuncionarios y empleados de las municipalidades se sujetan al régimen laboral general aplicable a la
administracion piblica, conforme a ley. Los obreros que prestan sus servicios a las municipalidades son
servidores publicos sujetos al régimen laboral de la actividad privada, reconociéndoles los derechos y

heneficios inherentes a dicho régimen ”,

Firmiadi digitalrmente por:
WILLAR RUIZ Darte Sarmuel

ALl 901 IATHE I <otk Que, en el literal c) del Articulo 38 del Reglamento de la Carrera Administrativa Decreto Supremo
Iotive: Doy W~ B° N.? 005-90-PCM. Decreto Legislativo N.” 276° Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Fecha: 030472025 14:53:17-0500 Remuneraciones del Sector Publico; establece que: “las labores de reemplazo de personal permanente
impedido de prestar servicios, siempre y cuando sea de duracion determinada, esta formea de contratacion

no requiere necesariamente de concurso y la relacion contractual concluye al término del mismo. Los

 Firnado digitalmente por:
 RUPAY MALFARTIDA Julio
i Cesar FAL 20176735724 soft
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
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“CIEN ANOS DE LA MULIZA A TI”

servicios prestados en esia condicion no generan derecho de ninguna clase para efectos de la Carrera
Administrativa’;

Que, mediante Memorando N° 440-2025-HMPP-PASCO/A del Despacho de Alcaldia, en
referencia al Informe N® 209-2025-HMPP-A/GM de Gerencia Municipal, solicitan emitir la Resolucién para
la instalacion y aprobacion de bases CONVOCATORIA N° TV D.L. N° 728 DETERMINADA (LEY DE
PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD LABORAL) -2025-HMPP;

En consecuencia, estando a las consideraciones expuestas v en uso de lo dispuesto, en la
Constitucion Politica del Perl, y en ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de
Municipalidades N°27972, Art.20;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, LAS BASES para la CONVOCATORIA
TEMPORAL D.L. N* 276 N."” [-2025-HMPP (CONTRATO ADMINISTRATIVO POR SUPLENCIA
DE LICENCIA), convocado por la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la COMISION de EVALUACION para la
CONVOCATORIA TEMPORAL D.L. N 276 N.* 1-2025-HMPP (CONTRATO ADMINISTRATIVO POR
SUPLENCIA DE LICENCIA), llevar a cabo el proceso de seleccion rigiéndose estrictamente conforme a lo
establecido en el decreto legislativo N.° 276.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR, la presente Resolucion a la Gerencia Municipal,
Oficina General de Planificacion y Presupuesto, a la Oficina de Recursos Humanos, a los miembros de la
comision y demds unidades pertenccientes de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco, para
conocimiento y demds fines de ley.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, la publicacion de la presente resolucién en la
Pagina Oficial de la Municipalidad Provincial de Pasco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Abg. Julio César RUPAY MALPARTIDA
ALCALDE PROVINCIAL DE PASCO
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OFICINA GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS

EVALEUAGION
ADMINISTRACION Y HUMANOS 'CONVOCATORIAN® |

FINANZAS D.Leg. 1057

“Aiio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ACTA DE INSTALACION Y APROBACION DE BASES

En la ciudad de Cerro de Pasco, siendo las ocho horas con treinta minutos del dia dos de
abril del afio fiscal dos mil veinticinco, reunidos en la Oficina de Recursos Humanos; y
en merito a la Resolucion de Alcaldia Nro. 174-2025-A-HMPP-PASCQ, los miembros
del Comité de Evaluacion del Proceso de Contratacion de Personal por suplencia de
licencia (plaza temporal) bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276- HMPP,
conformado por funcionarios asignados de la Honorable Municipalidad Provincial de

Pasco que al final firman, los miembros de comité tomaron los siguientes acuerdos:

Primer Acuerdo: con el objeto de aprobar las bases del proceso de convocatoria por

suplencia bajo el régimen del Decreto Legislativo N°276, para cubrir temporalmente las

plazas de las diferentes areas.

Segundo Acuerdo: el presupuesto de las plazas convocadas pertenece al régimen del

Decreto Legislativo N° 276.
Tercer Acuerdo: Solicitar a la Gerencia Municipal se apruebe mediante resolucion las
bases y el cronograma, para el inicio de convocatoria Contratacion de Personal por
suplencia de licencia (plaza temporal) bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°©
276- HMPP. ===

Cuarto Acuerdo: Que habiendo revisado los términos de referencias, mas anexos, estos

se encuentran conforme para su publicacibn y posterior convocatoria.

Quinto Acuerdo: Disponer a través de la Gerencia Municipal la publicacion en el portal
institucional (pagina web) el proceso de convocatoria y evaluacion para la Contratacion
de Personal por suplencia de licencia (plaza temporal) bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276- HMPP, publicando las bases de la convocatoria, términos de

referencia, periodo laboral, anexos y Resolucion de Aprobacion de Bases.

Siendo las hueve horas con cinco minutos, se da por finalizado la reunién y en seiial de

conformidad se firma la prese

\

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCI
COMITE OF EVALUACION 2025

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCD
COMITE OF EVALUACION -2025

Abog. Paolo PASTRANA SALINAS
SEGUNDO MIEMBRO

Mg. Eduardo ZILA SANCHEZ
PRESIDENTE

F
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CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA CONCURSO PUBLICO N° I-2025~
CONTRATACION DE PERSONAL POR SUPLENCTA DE LICENCIA (PLAZA
TEMPORAL) BAJO EL REGIMEN LABORAL-DECRETO LEGISLATIVO 276- HMPP

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de las bases 02 de abril 2025 Comité de Evaluacion
Publicacion del proceso en el Servicio 03 de abril 2025 Subgerencia de Recursos
Nacional de Talento Peru Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en . Oficina de Sistemas
| a 6f portal we institucional: Rl Tecnologia de la fnfonn;(cié
" | hitps:/fwww.gob.pe/munipasco. g "
Presentacion - hoja de vida
documentada (Curriculum Vitae) 10 de abril 2025 Postulante - Mesa de partes
b. | Horario: de 8.30 hrs am hasta las presencial
17.00 hrs. (Ultimo dia)
SELECCION
) Comision de Proceso de
¢. | EVALUACION DE EXPEDIENTES 11 de abril 2025 seleccion — HMPP
Publicacion de resultado Bomisiin de Procest s
d preliminar de la evaluacion de 11 de abril 2025 saleccion — HVPP
' expedientes
® | Presentacion de observaciones 14 de abril 2025 rosluanle
f Comisién de Proceso de
: Absolucion de observaciones 14 de abril 2025 seleccion — HMPP
ENTREVISTA PERSONAL
Postulantes aptos en evaluacion 15 de abril 2025 Comision de Proceso de
g de curriculo Vitae. seleccion — HMPP
h Publicacion de resultados finales 15 de abril 2025 Comision de Proceso de
' en _www.qob.pe/munipasco. seleccion — HMPP
i Presentacion de observaciones 16 de abril 2025 Postulante
3 . _ Comision de Proceso de
i Absolucién de observaciones 16 de abril 2025 seleccion — HVPP
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
, Subgerencia de Recursos
k. Suscripcion del Contrato 21 de abril 2025 Humanos
: e
| gistro del Contrato / 21 de abrir2025 Postulante

i F;i HONDRABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE P
Yo COMITE DE EVALUACION 2025

7] HONDRABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
COMITE DE EVALUACION 2025

—_— \
Mg. Eduardo ZILA SANCHH'Z Lic. MilleMALIAGA ANGEL ; ASTRANA SALINAS
PRESIDENTE PRIMER\VIEMBRO SEGUNDO MIEMBRO

wW‘w‘gob.pehpﬁpasco
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BASES ADMINISTRATIVAS

CONCURSO PUBLICO N° 1-2025- CONTRATACION DE PERSONAL POR SUPLENCIA DE

LICENCIA (PLAZA TEMPORAL) BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N°

145

1.2

G *

276- HMPP

GENERALIDADES

El presente documento contiene los lineamientos generales del proceso de seleccion de personal
para la Contratacion por suplencia de licencia— temporal bajo el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 276 de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.

ENTIDAD CONVOCANTE

Honorable Municipalidad Provincial de Pasco
RUC 20176735725.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos, requisitos, condiciones y disposiciones que regulen el Concurso
Publico de Contratacion del Personal por suplencia — temporal de conformidad a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM y demés dispositivos que regulan el ingreso a la
Administracion Pablica, garantizando la neutralidad y transparencia en la conduccion y desarrollo del
proceso de contratacion.

BASE LEGAL
1.3.1.  Constitucion Politica del Peru
1.3.2.  Decreto Legislativo N°276-Ley de Bases de la Carrera Administrativa
1.3.3.  Decreto Supremo N°005-90-PCMReglamento del DecretoLegislativoN°276.
1.3.4. Ley 32185, Ley de presupuesto del sector piblico para el afio fiscal 2025.
1.3.5. Ley N°27444-Ley de Procedimiento Administrativo General
1.3.6. Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Sector Publico
1.3.7.  Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil
1.3.8. Ley N°27815-Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica
1.3.9. Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico
1.3.10. DL. 1440 Del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.
1.3.11. DL. 1442 De la Gestion Fiscal de los Recursos Humanos del Sector Publico.

1.3.12. Resolucién Ministerial N°® 124-2018-TR, que aprueba el "Manual de Usuario del Aplicativo
para el Registro y Difusién de las Ofertas Laborales del Estado".

1.3.13. Decreto Supremo N° 005-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion de
las ofertes laborales del Estado.

1.3.14. Ley N° 29973-Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.
1.3.15. Ley N° 30353 Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles /@EDEREC 5/
1.3.16. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y su Reglamento. turo /[3”‘3”53
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1.5.

1.6.

1.3.17. Decreto Legislativo N° 1295, que modifica el Articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo y Establece Disposiciones para Garantizar la integridad en la
Administracion Publica.

1.3.18. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 060-2016-SERVIR-PE.

1.3.19. Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Piblico.

1.3.20. Las demas disposiciones que resulten aplicables a la Contratacion Administrativa Servicios.

ALCANCES Y RESPONSABILIDAD

Las Bases seran de alcance y obligatorio cumplimiento por parte del comité de seleccion que lleve a
cabo el Proceso de Concurso Publico abierto para cubrir las plazas vacantes de suplencia, asi como
a todos los postulantes que se presenten al referido concurso.

SISTEMA'Y MODALIDAD

El proceso de seleccion para la cobertura de plazas en la modalidad de contrato por suplencia esta
considerado en los documentos de gestion Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco, se
realizara por Concurso Publico de Meéritos.

El Concurso Publico se efectuara conforme a lo dispuesto en las bases. El personal seleccionado
estara sujeto al régimen laboral del Sector Plblico regulado por la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa- Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
90-PCM y demés normas aplicables.

CONSIDERACIONES

La Convocatoria para el Concurso Publico temporal de suplencia de plazas vacantes se efectuara
por (inica vez mediante publicacion en la plataforma de “Talento Per(-SERVIR”, pagina del portal
institucional www.munipasco.gob.pe de acuerdo al cronograma establecido en la presente
convocatoria, por lo que él o la postulante debera tener en cuenta las fechas establecidas.

A través del portal institucional, el o la postulante debera descargar los formularios de inscripcion,
como son: Ficha de inscripcién (archivo Excel), y anexos (formato 1y formato 2) asimismo debera
revisar las bases de la presente convocatoria, perfil de los puestos y el cronograma del CONCURSO
PUBLICO N°I-2025- CONTRATACION DE PERSONAL POR SUPLENCIA DE LICENCIA (PLAZA
TEMPORAL) BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, este (iltimo
podra ser reprogramado, por lo cual los (as) postulante deberan estar pendientes de las publicaciones
en el portan institucional.

PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

2.1. Dia 03 de abril de afio fiscal 2025 los (las) postulantes podran ingresar al portal Institucional
https://www.gob.pe/munipasco a fin de acceder a las bases, perfil de puestos, ficha de
postulacién, cronograma y los anexos (Formato 1y Formato 2) de la convocatoria vigente.

Un futuro diferente
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2.2. Eldia 10 de abril 2025 es el Gltimo dia en que los (las) postulantes presentaran a través de
mesa de partes, sus expedientes de postulacion (Formato 1, Ficha de Postulacion y formato 2).
Los (as) postulantes seran los (as) tnicos (as) responsables de la informacion y datos que
consignen para participar en la presente convocatoria.

2.3. La presentacion de expedientes de postulacion se llevara a cabo desde el dia siguiente de la
publicacion de la convocatoria en el portal web institucional y Ultimo dia de la presentacion de
expediente sera a partir de las 08:30 am hasta 05:00 p.m. del dia 10 de abril del 2025,

2.4. El(La) postulante debera verificar que el nimero de praceso al cual postula corresponda con el
nombre del puesto y la dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante que se detalla en el
perfil del puesto en caso de verificarse a omision y/o incongruencia tendra la calificacion de NO
VALIDO.

2.5. El (la) postulante sera responsable de la informacién consignada en la Ficha de datos de
Postulante, la misma que deberd ser validada con documentos que lo acrediten. Toda
informacion que no se encuentre debidamente acreditada no sera considerada.

2.6. El (la) postulante deber4 estar inscrito en el Registro Unico de Contribuyente-RUC.

2.7. Los (as) postulantes deberan adjuntar documentacion legible y fidedigna segin corresponda, de
acuerdo al orden establecido, que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
en el perfil del puesto. No se admitird, en ninguna circunstancia, documentos adicionales en
horarios fechas posteriores.

2.8. Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente de la publicacién de
los resultados de cada una de las etapas en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial
de Pasco, y de la programacion de las siguientes etapas, segun el cronograma y/o comunicados
de la convocatoria.

2.9, El (La) postulante deberé verificar que el nimero de proceso al cual postula, corresponda a la
dependencia o unidad organica que aparece en el perfil del puesto. (Revisar los nimeros de
proceso del Concurso publico de méritos del CONCURSO PUBLICO N° I-2025-
CONTRATACION DE PERSONAL POR SUPLENCIA DE SUPLENCIA (PLAZA TEMPORAL)
BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, de las plazas vacantes
disponibles).

2.10. Proceso de postulacion
a. Ingresar el Portal Institucional https:/www.gob.pe/munipasco, ubicar el link de la del

CONCURSO PUBLICO N°I-2025- CONTRATACION DE PERSONAL POR SUPLENCIA DE
LICENCIA (PLAZA TEMPORAL) BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO

N° 278, descargar los formularios de inscripcion: Anexos (Formato 1y Forr@ﬁﬁfm gqfﬁmnfg
SR
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datos solicitados (datos personales, formacion académica, experiencia laboral e informacion
adicional). Los formularios de inscripcion tienen caracter de declaracion jurada. Una vez
presentado su expediente de postulacion, el postulante no podré adjuntar documentos
adicionales para el proceso,

2.11. Documentos a adjuntar
LITERAL DOCUMENTO TIPO DE
(ETAPA DE PRESENTACION DE DOCUMENTQS) DOCUMENTO
a. Formato 1, (debidamente rellenado y firmado). ORIGINAL
b. Ficha de inscripcion (archivo Excel rellenado e impreso), este archivona | ARCHIVO
debera ser modificado ni alterado, bajo responsabilidad de declarase | RELLENADO E
como NO VALIDA la postulacién. (Debera de indicarse el nimero de folio | IMPRESO
donde se encuentran los documentos sefialados en la ficha de
inscripeion) y firmado.
G Formato 2, (Declaracion jurada A, Declaracion jurada B, Declaracion | ORIGINAL
jurada C, Declaracion jurada D y Declaracién jurada E ) debidamente
rellenado y firmado.
Documento de identidad (DNI, CE o PTP) (anverso, reverso) COPIA SIMPLE
Las personas con discapacidad deberan adjuntar su carnet de CONADIS
(anverso, reverso). COPIA SIMPLE
f. En caso de ser licenciado de las FF. AA tendra que acreditarlo mediante
documento oficial emitido por la autoridad competente. COPIA SIMPLE
g. Licencia de conducir y/o récord de conductor, solo si el perfil fo requiere. | COPIA SIMPLE
h. Documentos relacionados a la formacion academica:
Grados y/o certificados de estudios universitarios, técnicos, secundarios
ylo complementarios y/o constancia de egresado. Segin lo requerido en | COPIA SIMPLE
el perfil de puesto al que postula.
i De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto con colegiatura
y habilitacién, el postulante deberéa adjuntar el documento de habilitacion | COPIA SIMPLE
vigente que lo acredite.
! Documentos relacionados a cursos y/o programas de especializacion | COPIA SIMPLE
requeridos: Certificados ylo constancias de diplomados o
especializaciones, cursos, seminarios, talleres, conferencias. Segun lo
requerido en el perfil del puesto al que postula.
k. Documentos relacionados a la experiencia laboral requerida: certificados | COPIA SIMPLE
ylo constancias de frabajo que acrediten la experiencia laboral requerida
en el perfil del puesto.
212, Detalle de documentos que deberan ser adjuntados.
a. La documentacién se presentara de acuerdo al orden de los literales. a. b. y c. en original

(firmado como corresponde) y literales d, e, f, g, h, i, j y k (copia legible).

Un futuro diferente
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EL ROTULADO ES DE LA SIGUIENTE MANERA

7~ ~

Sefiores:
HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
Att. Comité Evaluador

CONCURSO PUBLICO N°I-2025- CONTRATACION DE PERSONAL POR SUPLENCIA Y PLAZA
TEMPORAL BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276-HMPP

APELLIDOS Y NOMBRES:
CODIGO DE LA PLAZA:
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

e -

b. DETALLES:
Los postulantes deberan presentar los documentos sefialados en los literales a, b, y ¢, originales; los
literales d, e, f, g, h, i, , k, en copia simple legible, estos documentos deberén estar foliados 0
numerados de atras hacia delante, en la esquina superior derecha, debiendo estar en un folder manila,
en sobre manila cerrado y rotulado (no se aceptaran anillados o encuadernados; las hojas que estén

foliados con lapiz o corregidas, se declarara el expediente como NO PRESENTANDO).

MODELO DE FOLIACION

olelele

2.13. Detalle de documentos que deberan ser adjuntados

a. Para que el postulante sea calificado como CUMPLE, debera de haber acreditado todos los
requisitos minimos (formacion académica, curso ylo programas de especializacién y
experiencia general y especifica).

b. en caso de no haber cumplido o de no haber acreditado todos los requisitos minimos tendra

la calificacion de NO CUMPLE. Un ﬁgfum Jﬁfémnz‘e
R
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c. Sustento de requisitos: la forma de acreditar los documentos mencionados se detalla a

continuacion.
REQUISITO DETALLE | ACREDITACION
Para los puestos donde se requieren formacion universitaria
Magister Diploma de Magister o resolucién que elabora la
FORMACION ACADEMICA universidad confiriendo el grado academico.
Egresado de Maestria Certificado o Constancia de egresado de Maestria.
Estudios de Maestria Constancia de estudios de maestria.
REQUISITO DETALLE ACREDITACION
Titulo Universitario Diploma de Titulo
r Bachiller Universitario Diploma de Bachiller
Egresado Constancia de Egreso
Estudios Universitarios Constancia de estudios Universitarios
FORMACION ACADEMICA | Colegiatura  y  habilitacion | Certificado o constancia de colegiatura y/o habilitacion
l'.l _ profesional
' Para los puestos donde se requieran formacion técnica
é Titulo t&cnico superior Diploma de titulo técnico a nombre de la nacion
Bachiller tecnico Certificado o Bachiller técnico
Egresado de educacion técnica | Constancia de egreso o certificade de formacién técnica
superior
Estudios tecnicos superiores Constancia técnicos
Estudios técnicos basico (1 o 2 | Constancia de estudios técnicos basico
afios)
Programa de especializacion (No
menos de 90 horas lectivas) Diploma
CURSOS Y/O PROGRAMAS : Certificado
DE ESPECIALIZACION Cursioi{12 horas dimiay) Constancia
Brevete, Récord de conductor, | Certificado o constancia vigente solicitada en el perfil.
certificacion OSCE u ofros.
Documente oficial que acredite | Certificado y/o constancias de trabajo.
EXPERIENCIA tiempo, cargo ylo labores
realizadas. Resoluciones que detalle fecha de inicio y termino.
Orden de servicios que detalle el plazo o periodo que
se prestd dicho servicio.
Contratos y/o adendas.

d. Los conocimientos técnicos principales para el puesto y que no requieren documentacion
sustentatoria, deberan estar sefialados en la ficha de postulacion del postulante, a fin de dar
cumplimiento a los requisitos minimos del puesto, los cuales seran evaluados en el transcurso
del proceso de seleccion.

e. Si el postulante es retirado de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional del Per(i (PNP) debera
adjuntar su Resolucion de Baja en la que sefiale el tiempo de servicio.

f. Las postulaciones que tengan documentacion incompleta, imprecisa, borrosa y/o
presuntamente adulterada tendrén el calficativo - NO ADMITIDO. Un ﬂ:furo aﬁférenfe

——
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2.14. Oftros

a. Lainformacion consignada en la postulacion posee caracter de declaracion jurada por lo que
la entidad se reserva el derecho de verificar la informacion registrada durante cualquier etapa
de la convocatoria o después de concluido este. En caso de detectarse omision o falsedad de
los datos, el postulante sera descalificado de forma automatica. Si el candidato es contratado
y al efectuarse la verificacion posterior se comprueba falsedad de la documentacion y/o
incongruencias con lo declarado en la declaracién jurada seré separado de la institucion, En
ese sentido, la Subgerencia de Recursos Humanos derivara los documentos a la secretaria
técnica de Procesos Disciplinarios, a fin de tomar las acciones correspondientes.

q b. De considerarlo necesario, la Subgerencia de Recursos Humanos podra realizar referencias

laborales hasta antes de la entrevista.
¢. No se permitira méas de una postulacion, por lo cual el (a) postulante debera registrarse SOLO
a un (01) proceso de la misma convocatoria.
\ d. Los documentos adjuntos de la postulacién permaneceran en custodia hasta 30 dias
\/ calendario después de haber publicado los resultados finales, posterior a ello serén
ﬁ eliminados.
e. La Subgerencia de Recursos Humanos se encargaré de interpretar los casos excluidos,
garantizando la observancia de los principios rectores de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

. ETAPAS DEL PROCESO
3.1. Evalqacién Curricular

Esta etapa corresponde a la revision de la informacion que sustente el cumplimento de los requisitos
minimos sefialados en el perfil del puesto (informacién registrada en la Ficha de Postulacion).

3.1.1.  Experiencia Laboral General y Especifica
En esta seccion, el (la) postulante debera consignar la informacion de sus experiencias
laborales, que sustente el tiempo de experiencia solicitado en el perfil del puesto,
debera adjuntar las constancias, contratos y/o certificados que lo acrediten.

a. Para efectos del calculo del tiempo de experiencia, en los casos que el (la) postulante
haya laborado en dos 0 més instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
considerado una sola vez.

b. Para acreditar la experiencia con personal a cargo, los (as) postulantes que hayan
realizado dicha funcién deberan declararlo indefectiblemente en la seccion de
Experiencia Laboral de la Ficha de postulante. Esta informacién sera corroborada por
la Subgerencia de Recursos Humanos durante la etapa de evaluacién curricular.

c. Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por de%ﬁtiﬁ@tﬁ&lﬂdﬂr 7
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se deberd adjuntar el documento de inicio como el de cese.

d. Para el conteo de la experiencia, no seran considerados los recibos de pago, recibos
por honorarios, fotochecks, ya que ninguno garantiza que el servicio se realizé durante
determinado periodo.

e. Seran tomadas como validas, Unicamente aquellas constancias Yy/o certificados
expedidas por las oficinas de recursos humanos de la entidad o las que hagan sus
veces (instituciones publicas) - en empresas privadas estas constancias y/o
certificados debe ser expedido por las oficinas de recursos humanos y/o gerentes
general en la que el (la) postulante presto servicios. Este documento debera contener
la denominacion del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo
por el postulante, asi como la fecha de inicio y término del vinculo o el tiempo laborado.
Cabe resaltar que, deberan estar impresos en una hoja membretada y contener los
datos de la institucion empleadora, asi como la firma correspondiente (junto con los
datos de quien suscribe).

f. Las constancias y/o certificados emitidos por empresas que no se encuentren ACTIVO
o HABIDO durante el periodo laborado no tendrén validez y seran considerados como
NO CUMPLE.

g. Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el (la)
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.
La cual, debera presentarse junto con los certificados de trabajo originales, con la
finalidad de contar con la veracidad y autenticidad del contenido de dichos certificados.

h. Los documentos expedidos en otros paises de habla hispana deberan contar con la
certificacion notarial correspondiente, a fin de contar con la veracidad y autenticidad
del contenido de dichos certificados.

3.1.1.1. Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado
segUn las siguientes consideraciones:

a. El Oltimo afio de las practicas pre-profesionales realizadas en el sector publico se
contabilizaran como experiencia general siempre y cuando se hayan desarrollado bajo
amparo del Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento.

b. En caso de no contar con précticas pre- profesionales bajo el Decreto Legislativo N° 1401,
la experiencia general se contabilizara desde las practicas profesionales. Unicamente si
se realizaron después de haber egresado de la carrera. Para tal efecto, el postulante
debera adjuntar la constancia de egresado.

c. Para los casos de SECIGRA, se contabilizara como un afio de experiencia general
Unicamente después de haber egresado de la carrera de Derecho. Para tal efecto, el
postulante deberéa adjuntar la constancia de egresado.

d. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales. Por lo cual, el
postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que presente el postulante (diploma de bachiller, diploma%ﬁ(Mﬁm‘?@fa
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e. Para los casos donde no se solicite formacidn técnica, universitaria completa o solo se
requiera educacion basica, se contabilizara cualquier experiencia laboral.

f. Las constancias de voluntariado y/o pasantias no seran contabilizadas como Experiencia
general, ni especifica.

3.1.1.2. Experiencia Especifica. Es la experiencia asociada a la funcion y/o materia del puesto
convocado a un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad. Las funciones y/o
responsabilidades que detallen los postulantes como parte de su experiencia especifica
en la Ficha de Postulante, seran consideradas vélidas siempre que se encuentren
relacionadas a las funciones del perfil del puesto convacado.

a. Las practicas profesionales seran consideradas como parte de la experiencia especifica
siempre y cuando estén relacionadas a las funciones del perfil de puesto

3.1.2.  Formacion academica, grado académico y/o nivel de estudios

a. La formacién académica solicitada en el perfil del puesto deberé ser con documentos
fotocopiados (titulo y bachiller copia anverso y reveso) de los diplomas a constancias de
estudios realizados. En caso que el puesto requiera formacion técnica o universitaria
concluida, sera necesario presentar el documento que certifique el nivel de egresado del
estudio requerido. Los documentos remitidos no seran considerados si carecen de la firma
y sello del personal autorizado.

b. Para aquellos puestos que requieran estudios técnicos o universitarios, deberan presentar
la constancia y/o certificado de estudios (no se aceptaran constancias de ingreso y/o
matricula o constancia de notas o impresiones via web), los cuales deberan estar firmados
por las autoridades correspondientes, indicando el ciclo académico. En caso de maestria
o doctorado estos deberan indicar también el nimero de créditos y los cursos culminados
0 en curso, caso contrario se calificara como NO CUMPLE.

c. En caso que el (a) postulante haga uso de documentacién con certificacién electronica
debera proporcionar el correspondiente URL (vinculo web) y/o codigo QR para su
verificacion

d. De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto la Colegiatura y Habilitacion
vigente y de no ser adjuntado por el (la) postulante, este tendra el calficativo de NO
ADMITIDO. De constatar que el documento presentado se encuentre en la condicion de
inhabilitado (a) o inactivo (a), sera considerado (a) con el calificativo de NO CUMPLE.

e. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Resolucion del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD y la Ley del Servicio
Civil N° 30057 y su Reglamento General, sefialan: que los grados academicos y titulos
profesionales otorgados en el extranjero, tienen que estar VALIDADOS POR LA SUNEDU.
Para la suscripcién del contrato deberan estar REGISTRADOS ANTE LA AUTORIDAD
DEL SERVICIO CIVIL - SERVIR requiriéndose como Unico acto previo la legalizacién del
Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

f. En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en el eﬁ(npﬁ,dm:aéfémnfe

———
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